Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11292 z dnia 25 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
czerwca
2017

Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Organizacji i Nadzoru do sekcji Kontroli, Skarg i Wnioskow

Warszawa Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w
Warszawie
ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa

WARUNKI PRACY

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem - obstuga powyzej 4 godzin

na dobe; wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej. Podczas porzadkowania zasobu archiwalnego
moze wystepowac znaczny wysilek fizyczny, praca przy uzyciu drabinki w pomieszczeniach
archiwum.Stanowisko pracy zlokalizowane w Warszawie (ul. Domaniewska 40, parter; piwnica).
Pomieszczenie, w ktdrych przechowywane sg materialy archiwalne posiadaja specyficzne, normatywne
warunki klimatyczne, wykonywanie pracy archiwisty zwiazane jest z czasowym przebywaniem w ww.
warunkach, podczas porzadkowania oraz udostepniania akt (praca w pomieszczeniach z niska temperatura

ponizej 18 st. C, narazenie na kurz, mozliwos¢ narazenia na grzyby i ple$nie, przebywanie w pomieszczeniu ze

sztucznym oswietleniem, przy niskim natezeniu swiatta).

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie akt spraw zakonczonych do archiwum, porzadkowanie i opracowywanie przyjetych
dokumentéw w celu prawidtowego przechowywania zasobéw archiwalnych oraz udostepnianie materiatéw
archiwalnych.

¢ Koordynowanie spraw zwigzanych z brakowaniem dokumentacji, ktorej uptynat okres przechowywania.

¢ Udzielanie instruktazu pracownikom komoérek organizacyjnych w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej.

e Prowadzenie szkolen pracownikéw KW PSP w Warszawie oraz jednostek podleglych w zakresie stosowania

instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j.

¢ Prowadzenie sprawozdawczosci i planowania catoksztattu spraw zwiazanych z zadaniami kancelaryjno -
archiwalnymi i archiwizacja.

e Prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego oraz dbalos$¢ o zabezpieczenie archiwum w celu ochrony
przed kradzieza i zniszczeniem.

e Utrzymywanie porzadku w archiwum oraz konserwacja dokumentéw i dbatos$¢ o powierzone mienie.

¢ Systematyczne poglebianie wiedzy z zakresu realizowanych zadan w celu zapewnienia wlasciwej jakosci
wykonywanej pracy.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w prowadzeniu archiwum

¢ znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

¢ znajomos¢ przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, w tym obowiazujacych w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej

e znajomos¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

¢ ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny min. I stopnia

¢ bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office, wczesniejsza praca z programem do obstugi
archiwalnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat w jednostkach organizacyjnych PSP
¢ umiejetnos¢ analizowania dokumentow

¢ umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie

e umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji

e umiejetnos¢ koncentracji w tzw. szumie informacyjnym
¢ odpornosc¢ na stres i nie uleganie emocjom

¢ umiejetno$¢ podejmowania decyzji pod presja czasu

¢ dyspozycyjnosé

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ odpowiedzialnos$¢

¢ samodzielno$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych ewentualne szkolenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie
ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa
Koperte nalezy opisa¢ podajac:
Imie i Nazwisko, adres zamieszkania oraz dopisek ,nabér - archiwista”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto: od 2 100 zi.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzone przez komisje. Nabér bedzie odbywat sie etapami:

Etap I : egzamin z praktycznej znajomosci przepisow i wytycznych z zakresu dziatalno$ci kancelaryjnej i
archiwalnej,

Etap II - sprawdzian umiejetnosci komputerowych oraz obstugi oprogramowania pakietu MS Office,

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Aktualne informacje na temat wynikéw postepowania beda zamieszczane na stronie internetowej Komendy
Wojewodzkiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Warszawie (www.mazowsze.straz.pl) zaktadka stuzba i praca.
Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia oraz oferty niespeiniajace wymogéw formalnych
zostang komisyjnie zniszczone. Odpowiadamy tylko na wybrane oferty. Zakwalifikowani kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie o terminach kolejnych etapéw rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 55 95 161.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



